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一.客户端安装

双击安装文件 进行解压安装向导，如下图：

点击下一步后，接受许可协议如下：

选择安装位置后，点击安装，如下图：
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单击“完成”完成安装 如下图：

二.客户端登录

运行桌面快捷方式，打开视频会议客户端后，弹出用户登录信息对话框，如下图所示。
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输入正确的企业 ID、用户名和密码。如果没有授权的用户账号，可以选择“认证入会”，

这时系统会提示您输入会议验证码，如下图所示：

用户名称请输入自己的姓名，会议室验证码通常在会议前都会由会议召集人通过短信

或邮件通知。

如果您登录的会议室需要输入密码，系统会提示您输入会议室密码。这样您就可以进入

会议室进行正式会议了。

三.音频设置

初次登陆的用户需要调节本地的音视频参数(或者由管理员用户远程调节该参数)，保障

与会者能够听到最清晰干净的声音源。

进入会议室后系统会自动弹出音视频设置向导，可在此选择好音频输出设备（音箱），

如下图所示：

选择音频输入设备（麦克风），如下图所示：
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选择视频设备（电脑摄像头或会议摄像机），如下图所示：

选择设置后，点击完成即可。如需详细音视频设置，可点击主菜单“系统设置”中的“语

音”，系统将弹出音频调节窗口，如下图所示：
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用户可根据实际情况，对音频输入设备、音频输出设备、音频编码方式、回音控制、噪

声抑制、自动增益、语音激活检测、延迟补偿等参数进行设置。

主持人及主讲人也可以通过用户管理菜单的“远程调节音频参数”，对其他用户的音频

参数进行远程调节。

四.视频设置

如果用户需要调节本地的视频参数，可以点击主菜单“系统设置”中的“视频”，系统

将弹出视频调节窗口，如下图所示：
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用户可以根据需要对视频的采集设备、视频分辨率、帧率、远程视频品质、视频上是否

显示用户名和音量条等参数进行设置。

点击“属性”，可以对摄像机的亮度、对比度等参数进行调节。

点击“云台”，可以对摄像机云台远程控制进行设置。

如有连接 232 控制线，系统会自动检测识别到云台，选好控制协议、地址码、波特率后

即可对摄像机实现远程控制。
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五.添加网络摄像机

如用户连接有网络摄像机或需查看网络摄像机视频，可点击主菜单“系统设置”中的“网

络视频视频”，系统将弹出视频调节窗口，如下图所示：

点击“扫描局域网”可自动识别同一局域网内的网络摄像机，点击“添加网络摄像机”

可手动输入网络摄像机 IP 地址调入视频。

六.用户角色

系统定义的用户角色包括三类：

1、管理员：拥有会议的管理权限，可以对会场进行各种管理和控制，对会场中其他用

户的权限进行控制。

2、主讲人：即会议的一般出席用户，没有任何管理权限，但在主持人的控制下，可以

与其他用户进行语音、视频、数据的交互。

3、参会者：没有任何权限，只能单向的接收会议中的语音、视频及数据。

这三类角色在主界面与会用户列表中的用户图标分别如下：

从上到下依次是管理员（红色）、主讲人（蓝色）、参会者（黑色）。

七.主讲权

主讲功能不但起到了会议界面组织统一的功能，也同时提供了操作会议数据的权限；只

有获得主讲权限的参会者，才能使用白板、屏幕共享、媒体播放等数据功能。

1、用户获得主讲权后，即成为会议的主讲人，同时也将自动获得发言权及广播用户视
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频，可以使用会议的数据功能，其他用户将同步跟随。一个会议室同时只允许一个用户拥有

主讲权。用户放弃主讲权，同时也将自动取消广播用户的视频，失去主讲人身份。

2、管理员也可以将主讲权授予会议的任何参会者，也可以随时取消用户的主讲权。

3、在当前存在主讲人的情况下，其他用户只能申请主讲权，等待管理员授予主讲权。

4、在不存在主讲人的情况下，当前第一个申请主讲权的用户将自动获得主讲权。

八.主界面介绍

如上图所示，视频会议软件界面主要包括以下几个区域：

1、主菜单——提供系统主要功能菜单，包括系统设置、会议管理、会议邀请、会议同

步设置、点名签到、结束会议等功能。

2、网络状态及快捷按钮区――提供了网络上传下载速率显示，申请发言、共享视频、

数据操作、数据同步快捷按钮。

3、与会用户列表显示区――用于显示当前会议室中的与会用户列表和各用户的发言权

限、视频状态、数据状态。

4、数据功能切换――用于切换到电子白板、屏幕共享、媒体共享、分屏模式等不同数

据功能区。

5、数据显示区——用于电子白板等各种数据的显示及操作。

6、视频显示区——显示本机或来自其它用户的视频图像。

7、文字交流区——用于显示系统消息、以及与其他用户进行文字交流。

8、音量控制区――用于控制及显示麦克风和声音回放设置的音量大小。
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九.开始视频会议

当用户获得主讲人权限后，其他用户将自动跟随主讲人的窗口布局。用户可以点击主菜

单“会议同步设置”中的“拒绝数据同步”，来决定是否跟随主讲人的窗口布局。

软件界面模式提供了“数据模式（电子白板）”、“视频模式（分屏模式）”。如果是

开多人视频会议，则点击“分屏模式”显示视频模式，如果是培训会议则点击“电子白板”

显示数据模式。

[数据模式]

[视频模式]
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注：在“分屏模式”菜单中选择不同的分屏模式，将自动进入视频布局，同

时在视频显示区，显示相应的分屏路数。

9.1 如何接收视频

1、 在主界面右边的与会用户列表区，当看到用户名字后有摄像头图标 时，表示此

用户可提供视频图像，单击该图标即可查看其视频。当再次单击该图标，即可取消查看该用

户视频。

2、管理员人及主讲人可以接收及广播任何用户的视频。

3、在存在主讲人时，普通用户只能打开自己的视频，和接收被管理员或主讲人广播的

视频。在没有主讲人时，普通用户则可以打开任何用户的视频。

4、当用户的视频被广播时，在与会用户列表中相应用户的视频图标将显示为 。

9.2 如何申请发言

发言权即用户在会议中获得说话的权利，用户得到发言权后，其语音将向会议室所有用

户广播，也即所有用户都将听到用户的发言。

1、一个会议室可以允许有多人获得发言权。

2、管理员可以授予或取消会议室中人任何用户的发言权。

3、在会议统一管理模式下，一般用户申请发言，需要等待管理员或主讲人授予。

4、在会议自由管理模式下，一般用户申请发言，将立即获得发言权。

点击会议右下角的 按钮，可以申请发言权。
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管理员在申请发言权后，将立即获得发言权。一般出席用户在申请发言后，如需等待

管理员或主讲人授予发言权，与会用户列表区中相应用户的发言图标将显示为 。用户获

得发言权后，其发言图标将显示为 。

点击会议右下角的 按钮，即可以放弃发言权。如下图所示：

这时与会用户列表区相应用户的发言权图标将显示为 。

管理员或主讲人也可以直接点击用户列表的麦克风图标，授予或取消用户的发言权。

9.3 如何文字交流

在主界面的左下方是文字交流区，如下图所示：

若选择“所有人”，则向所有用户发送文字信息；若选择某个用户，表示文字信息只发

给该用户。选择发送对象后，在下面的文本框中输入要发送的文字内容，单击发送，或按回

车确认即可。

点击 选择发送的文字消息颜色、字体、字号等。

点击 按钮，可以选择发送表情。

十.开始数据会议

10.1 屏幕共享功能

单击数据功能切换区的“桌面共享”按钮，即进入屏幕共享功能区，如下图所示。在该

功能中，主讲人可以共享自己的桌面内容及操作展示给其他用户。



丽德视频会议操作手册

北京丽德讯通科技有限公司 13

主讲人在上图界面中单击 ，即可将自己的电脑桌面显示给所有参会者，

所有参会者都将同步看到主讲人的屏幕。

开始共享后主讲人的会议客户端窗口将最小化，这样可以方便主讲人选择需要共享的屏

幕内容，并弹出 浮动按钮窗口，可点击 对自己桌面操作进行标注；点击 授

权其他用户进行控制等功能操作；点击 结束桌面共享。结束共享后将重新显示客户端主

界面。

10.2 电子白板功能

如下图所示，电子白板的主要作用是和会议室其它成员进行图片、文稿展示及必要的标

注；对白板上的任何操作，可以即时同步的传输到其他用户。
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以下是白板工具条各个按钮功能的简要说明：

新建空白页 打开上传文件

保存文件 选择线宽

设置标注颜色 标注填充色

白板设置 PPT 播放

显示缩略图 白板打印

前后翻页

设置显示比例

荧光笔 铅笔

抓手工具 选择器

线条选择 橡皮擦

删除页面 文字输入

插入图片 截屏工具
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主讲人在电子白板按住“CTRL+V”键，可以将电脑中粘帖板的数据粘贴到电子白板中。

10.3 媒体播放功能

媒体播放用于在会议中同步播放歌曲、电影等媒体文件，支持 MP3、WMA、MP4、WMV、

FLV、AVI、RMVB、MKV 等各种常见媒体格式，支持实时拖动及播放音量调节。操作界面如下

图所示：

用户在获得管理员权限后，可以点击快捷功能按钮区的 或按钮，进行媒播放体

共享。系统将会弹出文件选择对话框，用户选择需要播放的媒体文件，点击“打开”，即开

始媒体共享。

十一.会议辅助功能

11.1 会议录制

在会议进行过程中，用户可以点击会议录制区的 按钮进行会议录制，点击后弹出

录制选择模块，根据需要录制的模块进行选择录制，如下图所示：
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除管理员和主讲人，一般用户默认是不允许会议录制的。

在会议录制的过程中，用户可以随时点击会议录制区的 ，停止当前的会议录制。

也可以点击“暂停”及“继续”，临时中断当前会议的录制。

录制停止后，录像文件将保存到所选的存储目录下。点击 可以选择存储好的录像

文件进行播放。

11.2 申请/放弃管理权限

在会议中，管理员拥有会议的最高管理权限。但当管理员缺席会议时，将会影响到会议

的正常管理和控制。这时一般出席用户可以通过申请，成为会议的临时管理员。

操作方法：点击主菜单“申请临时管理员”，将弹出如下窗口：
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在输入正确的会议管理员密码后，点击确定，就可以成为会议的临时管理员。

11.3 全体静音功能

管理员点击主菜单“会议管理”中的“全体静音”子菜单，即可实现全场静音。全场静

音后，当前非管理员及主讲人的发言权将被取消，已接收的非广播视频也将自动关闭。此功

能主要是方便主持人及主讲人对会场秩序的管理。

11.4 会场字幕功能

本系统支持实时字幕的滚动发布。当管理员发布会场字幕后，各个用户均可同时接收。

具体操作如下：选择主菜单“更多设置”中的“全屏字幕”子菜单，将弹出如下图所示的字

幕设置窗口：
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输入字幕内容后可以设置颜色、滚动方式、显示速度等参数，点击“确定”即可向会场

发布该字幕。字幕将在分屏模式全屏下显示。

11.5 允许/关闭会议录制功能

为了保证会议数据的安全，不被其他用户非法录制及传播，会议默认是不允许一般用户

进行会议录制的。管理员可以点击主菜单“会议管理”中的“录制会议”子菜单，通过允许

或者禁止来设置录制权限。

11.6 文字聊天管理

为了防止一般用户在与会过程中，进行不正常的文字聊天，影响会议的正常进行，管理

员可以对会场的文字聊天及文字私聊功能进行临时的屏蔽。管理员可以点击主菜单中的“会

议管理”--“文字消息”子菜单，允许或禁止会议中的文字聊天及文字私聊功能。

11.7 视频轮巡

为了便于会议的集中管理和控制，视频轮询功能只允许主讲人使用，其他用户将不能使

用视频轮询功能。管理员点击会议左上角的 按钮，将弹出轮询设置窗口，

如下图所示：
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可以设置轮巡窗口数量、间隔时长、轮巡方式类型等，设置好后点击开始轮巡，即开始

视频轮巡。开始轮巡后，点击会议左上角的 按钮，将停止在进行视频轮巡。

十二.退出系统

系统提供了两种方式，具体如下：

1、单击程序界面右上角的关闭按钮；

2、单击主菜单中的“退出会议”菜单。

在弹出的对话框中单击“确定”按钮，即可退出系统，如下图所示：


